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ВВЕДЕНИЕ 

Практика студентов является важной составной частью учебного процес- 

са в результате которого осуществляется подготовка студентов к профессио- 

нальной деятельности. 

В процессе прохождения практики обучающиеся закрепляют и углубляют 

теоретические знания, полученные ими в высшем учебном заведении, приобре- 

тают компетенции, практические навыки, умения и опыт самостоятельной про- 

фессиональной деятельности. 

Видами практики обучающихся в ВГТУ, осваивающих основные профес- 

сиональные образовательные программы высшего образования - программы 

бакалавриата, программы специалитета, программы магистратуры (ОПОП ВО), 

являются: учебная практика и производственная практика. 

Учебная практика проводится в целях получения первичных профессио- 

нальных умений и навыков. 

Производственная практика проводится в целях получения профессио- 

нальных умений и опыта профессиональной деятельности. 

Если стандартом предусмотрена защита выпускной квалификационной 

работы, то в составе производственной практики обязательно проводится пред- 

дипломная практика. 

Конкретный тип учебной и производственной практики, предусмотрен- 

ной ОПОП ВО, устанавливается в соответствии с Федеральным государствен- 

ным образовательным стандартом соответствующего направления подготовки 

бакалавров/ специалистов/ магистров (ФГОС). 

Практика проводится в следующих формах: 
а) непрерывно - путем выделения в календарном учебном графике непре- 

рывного периода учебного времени для проведения всех видов практик, преду- 

смотренных ОПОП ВО; 

б) дискретно: 

по видам практик - путем выделения в календарном учебном графике не- 

прерывного периода учебного времени для проведения каждого вида (совокуп- 

ности видов) практики; 

по периодам проведения практик - путем чередования в календарном 

учебном графике периодов учебного времени для проведения практик с перио- 

дами учебного времени для проведения теоретических занятий. 

Возможно сочетание дискретного проведения практик по их видам и по 

периодам их проведения. 

Сроки проведения практики устанавливаются университетом в соответ- 

ствии с учебным планом по соответствующему направлению подготовки (спе- 

циальности), календарным учебным графиком на текущий учебный год. 

Сроки промежуточной аттестации по практике устанавливается програм- 

мой практики. 
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Формой промежуточной аттестации всех видов и типов практик является 

зачет с оценкой («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетвори- 

тельно»). 

 

1. НАПРАВЛЕНИЕ ОБУЧАЮЩИХСЯ НА ПРАКТИКУ 
 

Организация проведения практики, предусмотренной ОПОП ВО, осу- 

ществляется ВГТУ на основе типовых двусторонних договоров с организация- 

ми, деятельность которых соответствует профессиональным компетенциям, 

осваиваемым в рамках ОПОП ВО (далее - профильная организация). Практика 

может быть проведена непосредственно в ВГТУ на базе выпускающих кафедр. 

Направление на практику оформляется приказом ректора университета с 

указанием закрепления каждого обучающегося за структурным подразделением 

университета или организацией, а также с указанием вида, типа и срока про- 

хождения практики. 

При этом, обучающийся имеет право за 3-4 месяца до начала практики 

подать сведения о желании проходить практику на конкретном предприятии (из 

списка договоров с профильными организациями) ответственному по произ- 

водственной практике на кафедре. Образец заявления обучающегося на имя 

ректора ВГТУ о желании проходить практику на конкретном предприятии (из 

списка договоров с профильными организациями) – Приложение 1. 

Кроме того, студент может заключить индивидуальный договор с пред- 

приятием при условии, что деятельность предприятия соответствует професси- 

ональным компетенциям, осваиваемым в рамках ОПОП ВО. Для этого необхо- 

димо за 3-4 месяца до начала практики подать сведения ответственному по 

производственной практике на кафедре о желании заключить индивидуальный 

договор с предприятием, получить бланк типового договора у руководителя 

производственной практики (аудитория 1208, учебный корпус 1, по адресу: ул. 

20-летия Октября, 84), заполнить договор в двух экземплярах, подписать его у 

ответственного лица на предприятии (подпись заверяется печатью предприя- 

тия) и сдать его руководителю производственной практики. Образец заявления 

обучающегося на имя ректора ВГТУ о желании заключить индивидуальный до- 

говор для прохождения практики – Приложение 2. 

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе 

проходить учебную и(или) производственную (в том числе преддипломную) 

практики в организациях по месту трудовой деятельности в случаях, если про- 

фессиональная деятельность, осуществляемая ими в указанных организациях, 

соответствует требованиям к содержанию практики. Образец заявления обуча- 

ющегося на имя ректора ВГТУ о направлении для прохождения практики в ор- 

ганизациях по месту трудовой деятельности – Приложение 3. 

Время работы обучающегося в студенческом отряде учитывается в каче- 

стве учебной или производственной практики, осуществляемой по образова- 
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тельной программе соответствующего профиля, с учетом договоров с органи- 

зациями. 

Способы проведения практики: 

− стационарная; 

− выездная. 
Стационарная практика проводится в ВГТУ или в профильных организа- 

циях, расположенных на территории г. Воронежа. 

Выездная практика проводится в том случае, если место ее проведения 

расположено вне г. Воронежа. 

В соответствии с международными договорами о сотрудничестве и стра- 

тегическом партнерстве ВГТУ с зарубежными организациями практика может 

проводиться за пределами территории Российской Федерации. Консультацион- 

ные мероприятия, связанные с оформлением документов и выездом за границу 

осуществляет отдел международных связей университета. 

Способ проведения практики определяется индивидуально для каждого 

обучающегося и указывается в приказе о направлении на практику. 

 

2. РАСХОДЫ, СВЯЗАННЫЕ С ПРОХОЖДЕНИЕМ ПРАКТИК 
 

При прохождении выездных практик обучающимся очной формы обуче- 

ния выплачиваются суточные в размере 50% от нормы суточных, уставленных 

действующим законодательством Российской Федерации для работников уни- 

верситета, а также оплачивается проезд к месту выездной практики и обратно. 

Проезд обучающихся осуществляется железнодорожным (экономкласса), авто- 

мобильным, водным транспортом, а также авиасообщением при отсутствии же- 

лезнодорожного и другого сообщения. 

Все расходы, связанные с прохождением выездных практик, оплачивают- 

ся ВГТУ (исходя из сметы выпускающей кафедры). 

Обучающиеся, направленные на практику за рубеж оплачивают за свой 

счет дополнительные расходы: 

оформление загранпаспорта, визы и других выездных документов; 

оформление обязательной медицинской страховки; 

иные обязательные платежи и сборы. 

При прохождении всех видов стационарных практик проезд к месту про- 

ведения практики и обратно не оплачивается, дополнительные расходы, свя- 

занные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), не воз- 

мещаются. 

 

3. РУКОВОДИТЕЛЬ ПРАКТИКИ 
 

Ответственными за определение баз практик, распределение студентов по 

базам практик и назначение руководителей практик от университета являются 

заведующие кафедрами. 
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Для руководства практикой, проводимой в университете, приказом рек- 

тора назначается руководитель (руководители) практики от университета из 

числа лиц, относящихся к профессорско-преподавательскому составу универ- 

ситета. 

Для руководства практикой, проводимой в профильной организации, 

назначаются руководитель (руководители) практики из числа лиц, относящихся 

к профессорско-преподавательскому составу университета, (далее – руководи- 

тель практики от университета), и руководитель (руководители) практики из 

числа работников профильной организации (далее – руководитель практики от 

профильной организации). 

Руководитель практики от кафедры: 

− составляет рабочий график (план) проведения практики (при назначе- 

нии руководителя практики от профильной организации – составляется сов- 

местный рабочий график (план) проведения практики); 

− разрабатывает индивидуальные задания для обучающихся, выполняе- 

мые в период практики; 

− участвует в распределении обучающихся по рабочим местам и видам 

работ в организации; 

− осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики и 

соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП ВО; 

− оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими 

индивидуальных заданий, а также при сборе материалов к выпускной квалифи- 

кационной работе в ходе преддипломной практики; 

− оценивает результаты прохождения практики обучающимися; 

− представляет отчет о проведении практики заведующему кафедрой для 

обсуждения и утверждения на заседании кафедры и Ученом совете факультета. 

Руководитель практики от профильной организации: 
− согласовывает индивидуальные задания, содержание и планируемые 

результаты практики; 

− предоставляет рабочие места обучающимся; 

− обеспечивает безопасные условия прохождения практики обучающим- 

ся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

− проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с требованиями 

охраны труда, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудо- 

вого распорядка. 

 

4. ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ВО ВРЕМЯ ПРОХОЖДЕНИЯ 
ПРАКТИКИ 

 
Обучающиеся, осваивающие ОПОП ВО в период прохождения практики: 
− Проходят предусмотренные инструктажи и медицинские осмотры. 

− Выполняют индивидуальные задания, предусмотренные программами 

практики. 
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− Соблюдают действующие в организациях правила внутреннего трудо- 

вого распорядка. 

− Соблюдают требования охраны труда и пожарной безопасности; 

− Ведут дневник практики студента. 
− Готовят отчет о прохождении практики. 

 

5. СОДЕРЖАНИЕ ЭТАПОВ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 
 

Подготовительный этап: проводится собрание по организации практи- 

ки: знакомство обучающихся с целями, задачами, требованиями к практике и 

формой отчетности; распределение заданий; инструктаж по охране труда и по- 

жарной безопасности. 

Все обучающиеся перед началом практики должны получить на кафедре 

направление на практику, пройти инструктаж о порядке прохождения практики 

и по технике безопасности. 

При прохождении практик, предусматривающих выполнение работ, при 

выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодиче- 

ские медицинские осмотры (обследования), обучающиеся проходят соответ- 

ствующие медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном 

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 12 апреля 2011 г. № 302н «Об утверждении перечней вредных и 

(или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых 

проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры (обследования), и Порядка проведения обязательных предварительных 

и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, занятых 

на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями тру- 

да» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 ок- 

тября 2011 г., регистрационный № 22111) с изменениями, внесенными прика- 

зами Министерства здравоохранения Российской Федерации от 15 мая 2013 г. 

№ 296н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 3 

июля 2013 г., регистрационный № 28970) и от 5 декабря 2014 г. № 801н (заре- 

гистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 3 февраля 2015 

г., регистрационный № 35848). 

По прибытии в организацию обучающиеся проходят инструктаж по 

противопожарной безопасности и охране труда, проходит ознакомление с орга- 

низацией (местом проведения практики). Обучающиеся знакомятся с правила- 

ми внутреннего трудового распорядка на предприятии, выполнение которых 

обучающиеся подтверждают росписью в соответствующем журнале, изучают 

нормативно-техническую документацию. 

Каждая практика должна начинаться со знакомства обучающихся с рабо- 

той предприятия. Для этого рекомендуется руководителям практик от предпри- 

ятия провести производственную экскурсию. Обучающихся изучают техноло- 

гическую цепь предприятия, а затем их распределяют на то или иное рабочее 
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место. Проходит ознакомление обучающихся с рабочим местом и должностны- 

ми инструкциями. Рабочее место определяется руководителем практики от вуза 

по согласованию с руководителем от производства и начальником цеха пред- 

приятия. 

При наличии в организации вакантной должности, работа на которой со- 

ответствует требованиям к содержанию практики, с обучающимся может быть 

заключен срочный трудовой договор о замещении такой должности. 

Практическая работа: выполнение индивидуальных заданий, сбор прак- 

тического материала. 

Время, отведенное на отдельные разделы практики, уточняется при со- 

ставлении календарного плана непосредственно на предприятии руководителя- 

ми практики от вуза и предприятия. 

Подготовка отчета: обработка материалов практики, подбор и структу- 

рирование материала для раскрытия соответствующих тем для отчета. Оформ- 

ление отчета. Предоставление отчета руководителю. 

На заключительном этапе практики обучающийся должен обобщить 

материал, собранный в период прохождения практики, определить его доста- 

точность и достоверность, оформить отчет по практике. По окончании практи- 

ки руководитель практики от организации составляет на обучающегося харак- 

теристику. 

По завершении практики обучающиеся в последний день практики 

представляют на кафедру отчетную документацию по практике: 

Отчетная документация обучающихся по прохождению практик: 
− Дневник практики обучающегося, включающий в себя наименование 

выполняемых работ, отзывы руководителей практики от предприятия и ВГТУ о 

работе студента в период практики с оценкой уровня и оперативности выпол- 

нения им задания по практике, отношения к выполнению программы практики 

и т.п. Дневник практики обучающегося отражает качество работы студента во 

время прохождения практики в организации. Дневник является документом, по 

которому обучающийся подтверждает выполнение программы практики. 

По окончании практики дневник заверяется печатью организации, где 

проходил практику студент. Дневник прилагается к отчету по практике и сдает- 

ся для проверки руководителю. 

− Индивидуальное задание. 

− Рабочий график (план) проведения практики. 
− Отчет по результатам прохождения практики обучающегося, включа- 

ющий текстовые, табличные и графические материалы, отражающие решение 

предусмотренных заданием на практику задач. 

В отчете приводится анализ поставленных задач; выбор необходимых ме- 

тодов и инструментальных средств для решения поставленных задач; результа- 

ты решения задач практики; общие выводы по практике. 
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Аттестация по итогам всех видов и типов практики проводится на основе 

экспертной оценки деятельности обучающегося, на основании отчета обучаю- 

щегося о прохождении практики, дневника практики. 

Экспертная оценка результатов освоения компетенций производится ру- 

ководителем практики (или согласованная оценка руководителя практики от 

ВГТУ и руководителя практики от организации). 

К защите практики допускаются обучающиеся, своевременно и в полном 

объёме выполнившие программу практики и в указанные сроки, представившие 

всю отчётную документацию. 

Формой промежуточной аттестации всех видов и типов практик является 

зачет с оценкой («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетвори- 

тельно»). 

Обучающиеся, не выполнившие программу практики без уважительной 

причины, считаются имеющими академическую задолженность. 

Выполненные отчеты практик после их защиты сдаются на кафедру для 

хранения. По истечении установленного срока хранения списываются по акту и 

уничтожаются. 

Защита отчета о прохождении практики может осуществляется публично, 

то есть на нее могут быть приглашены представители из профессорско- 

преподавательского состава, работодатели, с участием руководителя практики 

и в присутствии обучающихся, допущенных к защите. Обучающийся кратко 

характеризует в виде доклада выполнение практических заданий согласно ме- 

сту прохождения практики, индивидуальное задание, цель и основное содержа- 

ние отчета практики, последовательно и отвечает на замечания и дополнитель- 

ные вопросы руководителя. 

 

6. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ПО ПРАКТИКЕ 
 

Оценочные материалы для проведения промежуточной аттестации обу- 

чающихся по практике и критерии оценки представлены в программах учебной 

и производственной практик, входящих в состав конкретной ОПОП ВО. 

В качестве критериев оценки результатов практики выступают: 

– оформленные дневник практики и отчет по практике; 

– уровень, качество выполнения индивидуального задания, мера обосно- 

ванности и эффективности принятых решений; 

– применение рациональных приемов и методов решения практических 

задач, проявление творческой самостоятельности; 

– оценка по итогам практики от предприятия (организации), характери- 

стика руководителя практик от организаций; 

– дисциплина и выполнение в срок всего предусмотренного практикой 

объема заданий практики. 
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7. ТРЕБОВАНИЯ К ОТЧЕТУ О ПРАКТИКЕ 
 

Отчет о практике составляется индивидуально каждым обучающийся и 

должен отражать его деятельность в период практики. 

Отчет о практике должен содержать: 

− титульный лист; 

− содержание (оглавление); 

− введение; 

− основную часть отчета; 

− заключение; 

– приложения; 

– список литературы 

Во введении должны быть отражены: 

− цель, место и время прохождения практики (недель); 

− последовательность прохождения практики, перечень работ, выполнен- 

ных в процессе практики. 

Основная часть должна включать: 

− описание организации работы в процессе практики; 

− описание практических задач, решаемых студентом за время прохожде- 

ния учебной практики. 

Заключение должно содержать описание компетенций, навыков, знаний, 

умений, приобретенных за время прохождения практики. 

Титульный лист отчета оформляется по установленной единой форме. На 

титульном листе отчета указывается наименование министерства, в систему ко- 

торого входит вуз, наименование вуза, кафедры, название практики, место ее 

проведения, фамилия и инициалы студента, индекс группы, фамилии и инициа- 

лы руководителя практики от вуза, их подписи и год составления отчета. Обра- 

зец титульного листа – Приложение 4. 

Текстовая часть отчета оформляется в соответствии с "ГОСТ 7.32-2017. 

Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библио- 

течному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. 

Структура и правила оформления". 

Страницы текста отчета и включенные в отчет иллюстрации и таблицы 

должны соответствовать формату A4 по ГОСТ 9327. Допускается применение 

формата A3 при наличии большого количества таблиц и иллюстраций данного 

формата. 

Отчет должен быть выполнен любым печатным способом на одной сто- 

роне листа белой бумаги формата A4 через полтора интервала. 

Цвет шрифта должен быть черным, размер шрифта - не менее 12 пт. Ре- 

комендуемый тип шрифта для основного текста отчета - Times New Roman. По- 

лужирный шрифт применяют только для заголовков разделов и подразделов, 

заголовков структурных элементов. Использование курсива допускается для 
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обозначения объектов (биология, геология, медицина, нанотехнологии, генная 

инженерия и др.) и написания терминов (например, in vivo, in vitro) и иных объ- 

ектов и терминов на латыни. 

Для акцентирования внимания может применяться выделение текста с 

помощью шрифта иного начертания, чем шрифт основного текста, но того же 

кегля и гарнитуры. Разрешается для написания определенных терминов, фор- 

мул, теорем применять шрифты разной гарнитуры. 

Текст отчета следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: ле- 

вое - 30 мм, правое - 15 мм, верхнее и нижнее - 20 мм. Абзацный отступ должен 

быть одинаковым по всему тексту отчета и равен 1,25 см. 

Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки 

без точки в конце, прописными буквами, не подчеркивая. Каждый структурный 

элемент и каждый раздел основной части отчета начинают с новой страницы. 

Основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и пункты. 

Пункты при необходимости могут делиться на подпункты. Разделы и подразде- 

лы отчета должны иметь заголовки. Пункты и подпункты, как правило, заго- 

ловков не имеют. 

Заголовки разделов и подразделов основной части отчета следует начи- 

нать с абзацного отступа и размещать после порядкового номера, печатать с 

прописной буквы, полужирным шрифтом, не подчеркивать, без точки в конце. 

Пункты и подпункты могут иметь только порядковый номер без заголовка, 

начинающийся с абзацного отступа. 

Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. 

Переносы слов в заголовках не допускаются. 
Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая 

сквозную нумерацию по всему тексту отчета, включая приложения. Номер 

страницы проставляется в центре нижней части страницы без точки. Приложе- 

ния, которые приведены в отчете и имеющие собственную нумерацию, допус- 

кается не перенумеровать. 

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер 

страницы на титульном листе не проставляют. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают 

в общую нумерацию страниц отчета. Иллюстрации и таблицы на листе формата 

A3 учитывают как одну страницу. 

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего отчета, обо- 

значенные арабскими цифрами без точки и расположенные с абзацного отсту- 

па. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер 

подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В 

конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут 

состоять из одного или нескольких пунктов. 

Если отчет не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна 

быть в пределах каждого раздела и номер пункта должен состоять из номеров 



12  

раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставит- 

ся. 

Если отчет имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пре- 

делах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраз- 

дела и пункта, разделенных точками. 

Пример − Приведен фрагмент нумерации раздела, подраздела и пунктов 

отчета. 

3 Принципы, методы и результаты разработки и ведения классификаци- 

онных систем ВИНИТИ 

3.1 Рубрикатор ВИНИТИ 

3.1.1 Структура и функции рубрикатора 

3.1.2 Соотношение Рубрикатора ВИНИТИ и ГРНТИ 
3.1.3 Место рубрикатора отрасли знания в рубрикационной системе ВИ- 

НИТИ 

Перечисления приводятся с абзацного отступа в столбик. 

Пример 1 

Информационно-сервисная служба для обслуживания удаленных пользо- 

вателей включает следующие модули: 

- удаленный заказ, 

- виртуальная справочная служба, 

- виртуальный читальный зал. 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диа- 

граммы, фотоснимки) следует располагать в отчете непосредственно после тек- 

ста отчета, где они упоминаются впервые, или на следующей странице (по воз- 

можности ближе к соответствующим частям текста отчета). На все иллюстра- 

ции в отчете должны быть даны ссылки. При ссылке необходимо писать слово 

"рисунок" и его номер, например: "в соответствии с рисунком 2" и т.д. 

Чертежи, графики, диаграммы, схемы, помещаемые в отчете, должны со- 

ответствовать требованиям стандартов Единой системы конструкторской доку- 

ментации (ЕСКД). 

Иллюстрации, за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях, 

следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок 

один, то он обозначается: Рисунок 1. 

Пример - Рисунок 1 - Схема прибора 
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела отчета. В этом 

случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера 

иллюстрации, разделенных точкой: Рисунок 2.1. 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она 

упоминается впервые, или на следующей странице. 

На все таблицы в отчете должны быть ссылки. При ссылке следует печа- 

тать слово "таблица" с указанием ее номера. 

Наименование таблицы, при ее наличии, должно отражать ее содержание, 

быть точным, кратким. Наименование следует помещать над таблицей слева, 
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без абзацного отступа в следующем формате: Таблица Номер таблицы - Наиме- 

нование таблицы. Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точ- 

ки в конце. 

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую 

страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово "Таблица", ее 

номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а 

над другими частями также слева пишут слова "Продолжение таблицы" и ука- 

зывают номер таблицы. 

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать араб- 

скими цифрами сквозной нумерацией. 

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела при большом объеме 

отчета. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового 

номера таблицы, разделенных точкой: Таблица 2.3. 

Заголовки граф и строк таблицы следует печатать с прописной буквы, а 

подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложе- 

ние с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное 

значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. 

Названия заголовков и подзаголовков таблиц указывают в единственном числе. 

Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из 

одиночных слов, заменяют кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющих- 

ся цифр, буквенно-цифровых обозначений, знаков и символов не допускается. 
Если текст повторяется, то при первом повторении его заменяют словами 

"то же", а далее кавычками. 

В таблице допускается применять размер шрифта меньше, чем в тексте от- 

чета. 

Примечания приводят в отчете, если необходимы пояснения или справоч- 

ные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. 

Слово "Примечание" следует печатать с прописной буквы с абзацного от- 

ступа, не подчеркивая. 

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графи- 

ческого материала или таблицы, к которым относятся эти примечания. Если 

примечание одно, то после слова "Примечание" ставится тире и текст примеча- 

ния печатают с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Несколько 

примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без точки. 

Примеры 
1 Примечание - Применение локально введенных кодов обеспечивает 

определенный уровень гибкости, который дает возможность проводить улуч- 

шения или изменения, сохраняя при этом совместимость с основным набором 

элементов данных. 

При необходимости дополнительного пояснения в отчете допускается ис- 

пользовать примечание, оформленное в виде сноски. Знак сноски ставят без 

пробела непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к ко- 



14  

торому дается пояснение. Знак сноски указывается надстрочно арабскими циф- 

рами. Допускается вместо цифр использовать знак звездочка - *. 

Сноску располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой 

приведено поясняемое слово (словосочетание или данные). Сноску отделяют от 

текста короткой сплошной тонкой горизонтальной линией с левой стороны 

страницы. 

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее 

одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно 

должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), 

минус (-), умножения (x), деления (:) или других математических знаков. На 

новой строке знак повторяется. При переносе формулы на знаке, символизиру- 

ющем операцию умножения, применяют знак "X". 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приво- 

дить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой 

они представлены в формуле. Значение каждого символа и числового коэффи- 

циента необходимо приводить с новой строки. Первую строку пояснения начи- 

нают со слова "где" без двоеточия с абзаца. 

Формулы в отчете следует располагать посередине строки и обозначать 

порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых 

скобках в крайнем правом положении на строке. Одну формулу обозначают (1). 

Ссылки в отчете на порядковые номера формул приводятся в скобках: в 

формуле (1). 

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер 

формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделен- 

ных точкой: (3.1). 

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок 

на источники в тексте отчета и нумеровать арабскими цифрами с точкой и пе- 

чатать с абзацного отступа. Пример оформления структурного элемента "Спи- 

сок использованных источников" в отчете о практике – Приложение 5. 

 

8. ПРАКТИКА ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ 
ЗДОРОВЬЯ 

 
Практика для лиц с ограниченными возможностями здоровья проводится 

с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных воз- 

можностей и состояния здоровья. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья выбор мест прохож- 

дения практик должен учитывать состояние здоровья и требования по доступ- 

ности. 

ВГТУ, профильной организацией должны быть созданы специальные 

условия для прохождения практики обучающимися с ограниченными возмож- 

ностями здоровья. Под специальными условиями для прохождения практики 
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обучающимися с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов пони- 

маются условия обучения таких обучающихся, включающие в себя использова- 

ние специальных образовательных программ и методов обучения и воспитания, 

специальных учебников, учебных пособий и дидактических материалов, специ- 

альных технических средств обучения коллективного и индивидуального поль- 

зования, предоставление услуг ассистента (помощника), оказывающего обуча- 

ющимся необходимую техническую помощь, проведение групповых и индиви- 

дуальных коррекционных занятий, обеспечение доступа к зданиям организаций 

и другие условия, без которых невозможно или затруднено освоение образова- 

тельных программ обучающимися с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов. 

В целях доступности прохождения практики инвалидами и лицами с 

ограниченными возможностями здоровья ВГТУ, профильной организацией 

обеспечивается: 1) Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здо- 

ровья по зрению: а) наличие альтернативной версии официального сайта Уни- 

верситета, профильной организации в сети «Интернет» для слабовидящих; б) 

размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или слабо- 

видящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых потребно- 

стей) справочной информации (информация должна быть выполнена крупным 

рельефноконтрастным шрифтом (на белом или желтом фоне) и продублирована 

шрифтом Брайля); в) присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся 

необходимую помощь; г) обеспечение выпуска альтернативных форматов пе- 

чатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы); д) обеспечение доступа 

обучающегося, являющегося слепым и использующего собаку-поводыря, к зда- 

ниям ВГТУ, профильной организации. 2) Для инвалидов и лиц с ограниченны- 

ми возможностями здоровья по слуху: а) дублирование звуковой справочной 

информации визуальной (установка мониторов с возможностью трансляции 

субтитров (мониторы, их размеры и количество необходимо определять с уче- 

том размеров помещения)); б) обеспечение надлежащими звуковыми средства- 

ми воспроизведения информации. 3) Для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-двигательного аппара- 

та, материально-технические условия ВГТУ, профильной организации должны 

обеспечивать возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учеб- 

ные помещения, столовые, туалетные и другие помещения ВГТУ, профильной 

организации, а также пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, 

поручней, расширенных дверных проемов других приспособлений). 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
 
 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ О ЖЕЛАНИИ ПРОХОДИТЬ 

ПРАКТИКУ НА КОНКРЕТНОМ ПРЕДПРИЯТИИ (ИЗ СПИСКА 

ДОГОВОРОВ С ПРОФИЛЬНЫМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ) 
 
 

 
Ректору ВГТУ С.А. Колодяжному 

студента  

группы 
 

фио 

телефон:   
 

 

заявление. 

 
 

Прошу разрешить мне проходить 

  практику 
(вид, наименование практики) 

 
 

(сроки проведения практики в соответствии с ОПОП ВО) 

на предприятии    
(наименование предприятия из списка договоров с профильными организациями) 

 

 
 

  . .20 г       
(подпись) (фио) 

 Д.К. Проскурину
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

 
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ О ЖЕЛАНИИ 

ЗАКЛЮЧИТЬ ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ДОГОВОР ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ 
ПРАКТИКИ 

 

Ректору ВГТУ С.А. Колодяжному 

студента    

группы 
 
 

ФИО 

 

телефон:   
 

заявление. 

 
 

Прошу разрешить мне проходить   

  практику 
(вид, наименование практики) 

 
 

(сроки проведения практики в соответствии с ОПОП ВО) 

на предприятии , 
(наименование предприятия/организации) 

заключив индивидуальный договор с указанным предприятием (организацией), 

деятельность которого соответствует профессиональным компетенциям, осваи- 

ваемым мной в рамках ОПОП ВО. 
 

 

 

  . .20 г.       

(подпись) (ФИО) 

Д.К. Проскурину
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ О НАПРАВЛЕНИИ ДЛЯ 

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ В ОРГАНИЗАЦИЮ ПО МЕСТУ 
ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 
Ректору ВГТУ С.А. Колодяжному 

студента  

группы 
 

ФИО 

 
 

телефон:   
 

 

заявление. 

 

Прошу разрешить мне проходить 
 

  практику 
(вид, наименование практики) 

 
 

(сроки проведения практики в соответствии с ОПОП ВО) 

на предприятии , 
(наименование предприятия/организации) 

в связи с тем, что я совмещаю обучение с трудовой деятельностью на данном 

предприятии (организации) и профессиональная деятельность, осуществляемая 

мной по месту трудовой деятельности в указанной организации, соответствует 

требованиям к содержанию практики. 
 

 

  . .20 г.       
(подпись) (ФИО) 

Д.К. Проскурину
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Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

 
 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Воронежский государственный технический университет» 

Кафедра    

 

ОТЧЕТ 

о прохождении практики 

вид практики 

 

 
 

наименование практики 

 

 
 

место проведения практики 

 

 
 

сроки проведения практики 

 

 

 

 

 

Выполнил: 

студент группы    

ф.и.о. 

 

 

 

Проверил: 
 

 

должность, ученая степень, ученое звание подпись инициалы, фамилия руководителя практики 

 

 

 

Воронеж 20 г. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
 
 

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ СТРУКТУРНОГО ЭЛЕМЕНТА В ОТЧЕТЕ О 
ПРАКТИКЕ - "СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ" 

 
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 
 

1 Астахов Ю.И., Чернов С.Т. Процедура формирования макротезауруса 

политематических информационных систем//Классификация и кодирование. - 

1988. - N 1 (57). - С. 29 - 40. 

2 Белоусов С.Ф. Место макротезауруса в лингвистическом обеспечении се- 

ти органов научно-технической информации//Проблемы информационных си- 

стем. - 1998. - N 1. - С. 6 - 10. 

3 Использование и ведение макротезауруса ГАСНТИ: Методические реко- 

мендации/ГКНТ СССР. - М., 1983. - 12 с. 

4 ГОСТ 7.25-2001 СИБИД. Тезаурус информационно-поисковый одно- 

язычный. Правила разработки, структура, состав и форма представления. - М., 

2002. - 16 с. 

5 Смирнова О.В. Методика составления индексов УДК//Научно- 

техническая информация. Сер. 1. - 2008. - N 8. - С. 7 - 8. 

6 Рубрикатор по нанонауке и нанотехнологиям. - URL: http/www.rubric. 

neicon.ru. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

Министерство образования и науки Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

 

«ВОРОНЕЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 
ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

(ФГБОУ ВО «ВГТУ» ВГТУ) 
 
 
 

 

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 
 

ОБУЧАЮЩИЙСЯ     
(фамилия, имя, отчество) 

 
 

 

НАПРАВЛЕНИЕ (ПРОФИЛЬ) ПОДГОТОВКИ   
 

 
 

 

УЧЕБНАЯ ГРУППА   
 

ВИД ПРАКТИКИ   
(учебная, производственная, преддипломная) 

 
КАФЕДРА    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

г. Воронеж 
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НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ 
 

Обучающийся    

направляется для прохождения практики 

(вид практики) 
в   

(название населенного пункта) 

Название базы практики   
 
 

(наименование предприятия) 

Срок прохождения практики 

с « » 201 г. по « » 201 г. 

 
Заведующий кафедрой 
   /  / 

(подпись)  (фамилия имя отчество) 

 
 

Руководитель практики от кафедры 
 

(фамилия имя отчество, номер контактного телефона) 

 

 

ОТМЕТКИ О ПРИБЫТИИ И УБЫТИИ НА ПРАКТИКУ 

Прибыл на практику: « » 201 г. 

и приступил к прохождению в соответствии с 
(вид практики) 

содержанием рабочей программой практики. 

Убыл: « » 201 г. 

Руководитель практики предприятия 

 

(фамилия имя отчество) 
 

М.П. 
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ПАМЯТКА ОБУЧАЮЩЕМУСЯ-ПРАКТИКАНТУ 
 

Перед убытием на практику: 
 

1. Выяснить у руководителя практики от кафедры сроки практики согласно ка- 

лендарного учебного графика, наименование и почтовый адрес прохождения 

практики, а также маршрут следования до предприятия, учреждения, организа- 

ции. 

2. Изучить программу и учебно-методические указания по проведению практи- 

ки и её отчетности. 

3. Получить дневник практики у руководителя с заданием в соответствии с ви- 

дом практики (учебной, производственной, преддипломной) и рабочей про- 

граммой. 

4. Получить инструктаж на кафедре по охране труда с обязательной записью в 

соответствующем журнале. 

5. В случаи убытия на практику (выездная практика) в другие регионы, обуча- 

ющиеся получают командировочное удостоверение. 

 

По прибытии на место практики: 
 

1. В отделе кадров предприятия: сделать отметки в дневнике практики о прибы- 

тии, получить необходимые документы практиканта для прохождения практи- 

ки. 

2. Ознакомиться с правилами внутреннего распорядка, охраной труда и 

пожарной безопасности на предприятии, учреждении, организации. 

3. Ознакомить руководителя практики от предприятия с программой   практи- 

ки и индивидуальным заданием, с календарным планом-графиком уточнить 

рабочее место на период практики. 

 

В период практики: 
 

1. В соответствии с приказом о допуске на практику на предприятии присту- 

пить к выполнению задания согласно рабочей программы практики. 

2. Соблюдать установленные сроки прохождения практики, а также правила 

внутреннего трудового распорядка на предприятии, учреждении, организации. 

3. Получить инструктаж по охране труда и противопожарной безопасности на 

рабочем месте с соответствующей записью в журнале установленного образца, 

строго выполнять требования правил. 

4. При необходимости участвовать в рационализаторской и изобретательской 

работе по заданию кафедры, а также участвовать в общественной жизни кол- 

лектива предприятия, учреждения, организации. 

5. Вести дневник практики, в который записывать необходимые материалы к 

выпускной квалификационной работе. 
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По окончании практики: 
 

1. Возвратить по принадлежности, полученные на месте практики материалы, 

приборы, чертежи, литературу и другое имущество, полученное на предприя- 

тии во временное пользование. 

2. Получить разрешение от руководителя на убытие, сделать необходимые от- 

метки и записи в дневнике практики практиканта и заверить их подписями и 

печатями. 

3. Сдать свое место в общежитии (при условии проживания в общежитие). От- 

метить командировочное удостоверение о прибытии и убытии в соответствии с 

существующими требованиями. 

 

По возвращении в университет: 
 

1. По итогам прохождения практики обучающийся пишет и защищает отчет в 

соответствии с видом практики и профилем подготовки, требованиями учебно- 

методических указаний и рекомендаций, разработанных выпускающей кафед- 

рой. 

2. В пятидневный срок представить отчет в бухгалтерию по командировочным 

расходам (в случае прохождения выездной практики за пределами г. Вороне- 

жа). 

 

Примечание: 
 

Оценка результатов прохождения обучающимися производственной практи- 

ки учитывается при рассмотрении вопроса о назначении стипендии. 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 
 

(определяется руководителем практики от кафедры в соответствии с 

профилем подготовки и курсом обучения) 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Руководитель практики 

от кафедры    

(подпись) 

« » 201 г. 
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Аттестационный лист по оценке уровня полученных профессио- 
нальных компетенций освоенных обучающимися в ходе прохож- 

дения практики 
(профессиональные компетенции определяются руководителем практики от 

кафедры в соответствии с рабочей программой. Основанием для оценки каче- 

ства выполнения профессиональных компетенций - является отзыв представи- 

теля организации базы практики) 
Наименование профессио- 

нальных компетенций 
Оценка уровня освоения 

профессиональных компе- 
тенций 

Примечание 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

Руководитель практики 
от организации, предприятия 

 

(подпись) 

« » 201 г. 

М.П. 
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Характеристика-отзыв руководителя практики от 
организации предприятия на обучающегося. 

 

(В отзыве указывается уровень профессиональной подготовки обучающегося, 

выполнение программы практики, качество освоения компетенций 

приобретенных в результате прохождения практики) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Характеристика-отзыв должна быть заверена в организации, предприятии, в 

которой обучающийся проходил практику. 

 

Руководитель практики от организации, 
М.П. предприятия 

 

(подпись) 
« » 201 г. 
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Выводы и оценки кафедры по итогам прохождения и 
выполнения программы практики, выполнение 

профессиональных компетенций в результате прохождения 
практик 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Руководитель практики от кафедры 
 

 

(подпись) 

« » 201 г. 
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